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LES E-MAILS 

Protocoles utilises 

• Envoi des mails : SMTP 

Transfert du m essage d'un point a un autre. Le message lui-meme n'est pas traite 

• Acces aux e-mails 

POP : permet de telecharger les e-mails du serveur (utilisation avec logiciels de 
messagerie comme Thunderbird (open source, suite Mozilla), Outlook 
(Microsoft) , Mail (Apple) 

IMAP : permet de gerer les e-mails directement sur le serveur et de les classer 
comme lus, mis a la corbeille, spams, etc. Ce protocole est utilise pour les 
web-mails : Gmail, Hotmail, Yahoo, Free, ont des applications permettant la 
gestion des e-mails par web-mail. 

Important : IMAP laisse les messages intacts sur le serveur, POP telecharge les 
messages et les elimine ensuite sur le serveur. IMAP facilite done la 
preservation des messages dans le temps, mais au prix d'un espace disque 
important sur le serveur. (Grace a la politique de sauvegarde et de 
maintenance des hebergeurs, les donnees sont plus en securite chez 
l'hebergeur que chez vous) 

Les utilisations des emails 

A. L'email : « one to one » et ses variantes « one to many » 

• l'envoi avec « copie » le destinataire sait qu'une copie du document a ete 
envoyee, on le fait generalement pour le montrer et se border dans 
l'eventualite de conflits eventuels. (ex. : envoie d'un mail a un client ou 
fournisseur et copie a son chef de service) 

• L'envoi en « copie cachee » est utilise generalement pour envoyer un meme 
message a plusieurs personnes ne se connaissant pas forcement entre elles. La 
netiquette recommande done d'envoyer les messages en copie cachees, de 
facon a ce que les utilisateurs n'aient pas acces aux adresses e-mails de 
personnes qu'elles ne connaissent pas. 

• Le transfert ou « forward » permet de transferer un message recu a une autre 
personne. Elle permet d'indiquer directement l'identite de la personne 
emettrice du message. 

• La demande d'accuse de reception : n'utiliser cette fonctionnalite qu'en cas de 
besoin reel, on la considere comme impolie sinon. De plus le recepteur n'est 
pas oblige de renvoyer l'accuse de reception pour acceder au mail. 

• A eviter : l'envoi de message a une liste de personnes directement dans le 
champ envoi, en separant les emails par une virgule. 

• Les e-mails des personnes sont disseminees a des destinataires 
inconnus, ce qui peut entrainer : 

• des risques de reception de mails indesirables (« reponse a 



tous » ou spammeur) 
• des risques d'attaques de vers, trojan et virus en retour si Tune 
des machines receptrices est infectee. 
B. La newsletter : envoi d'e-mails « one to many » a sens unique 

• On utilise la newsletter pour envoyer des informations a un groupe. La communication est a 
sens unique, seul le proprietaire de la newsletter peut envoyer des messages a l'ensemble des 
personnes abonnees a la liste. Un « repondre » au message n'enverra qu'un e-mail a la 
personne emettrice de la newsletter. La newsletter est un outil privilegie pour susciter un 
afflux de visiteurs sur le site web et declencher la lecture de pages ou l'achat de produit. 
C'est un outil INDISPENSABLE. Suivant l'activite on pourra envoyer une news quotidienne 
(journal d'infos quotidien comme Slate.fr) hebdo, mensuelle et a l'occasion d'evenements 
particuliers : actualites, soldes, promotions, etc. 

• Pour recevoir une newsletter il faut s'y abonner (formulaire avec adresse e-mail et prenom 
au minimum, ce qui permet de personnaliser les envois Bonjour %Prenom%) Dans certains 
cas les personnes sont abonnees d'office, il faut mieux cependant eviter l'envoi de mails non 
desires (spam) et laisser le choix a la personne de recevoir ou non la newsletter (cas de 
nouveaux clients sur un site de vente en ligne ou service en ligne quelconque ) 

• Une newsletter doit toujours comprendre en bas du message la possibilite de se desabonner 
sous forme d'un lien vers un formulaire de desinscription. L'absence de ce type de lien 
suscite un fort mecontentement de la part de ceux qui ne souhaitent plus recevoir la news. II 
y a pire que l'absence de lien : le lien de desabonnement qui ne marche pas. A verifier done, 
sous peine de vous faire des ennemis tres remontes ! 

• A eviter : acheter des listes d'e-mails et spammer les gens avec la proposition de vos 
services en considerant que puisque vous avez achete ces adresses, vous pouvez maintenant 
envoyer autant de mails que vous voulez. Cette attitude est contre-productive, car vous allez 
creer un tres fort mecontentement chez ceux qui vont recevoir vos e-mails. Cela ne rapporte 
pas de clients (ou tres peu) et nuit considerablement a l'image de la societe. Le plus 
important est l'image de votre societe sur le long terme. 

• Jusqu'a 1000 abonnes, la gestion d'une newsletter peut se faire avec les outils courants et 
gratuits, la plupart du temps fournis par l'hebergeur (exemple OVH) ou de scripts bases sur 
PHP et Mysql. Au-dela, l'envoi massif d'e-mails necessite d'etre « white-liste » chez les 
gestionnaires de mails comme Hotmail, Gmail, etc. faute de quoi les e-mails n'arrivent 
jamais a destination car vous etes considere comme spammeur. Vos em-ilas peuvent 
egalement etre recus avec un ajout ***PROBABLY SPAM*** ou assimile, qui fera que 
votre e-mail va aller directement dans le dossier « spams » ou « indesirable » 

• Bien que la technologie permette d'envoyer des newsletter avec images, Flash, etc. Les 
newsletters qui generent le plus de retour sont les plus simples (texte uniquement). II faut 
par contre soigner le texte (copy-writing) Chaque newsletter doit etre redigee. « Vous ne 
vendrez jamais un produit a un client que vous avez ennuye ». Dans le cadre d'une demarche 
commerciale (vente en ligne) il est conseille de travailler l'efficacite des textes en envoyant 
differentes versions d'un texte et en comparant les retombees (technique des coupons issue 
du marketing direct) 

• Le taux d'ouverture moyen des newsletters est de 30% reparti sur plusieurs jours (ex. 
Cybermailing) 

• mise en evidence du formulaire d'abonnement sur le site — > taux de conversion 

• calcul du taux de conversion 

• renouvellement des adresses : « hard bounces » 0,5 a 0,7% par semaine (ex. Cybermailing) 

• L'exemple de l'outil de gestion de newsletter professionnel Cybermailing 



C. La liste de diffusion 

• La liste de diffusion (mailing list) est liee a un groupe d'abonnes 

• Chaque membre du groupe peut envoyer des e-mails a la liste 

• Chaque e-mail envoye a la liste est renvoye automatiquement et individuellement a 
tous les abonnes du groupe (on n'a pas acces a l'ensemble de la liste des abonnes dans 
le champ adresse) 

• On utilise la liste de diffusion pour la gestion des informations au sein d'un groupe 
(utilisateurs de logiciels ou de services, groupes de travail, etc.) 

• Les listes peuvent etre « ouvertes » ou « fermees » suivant qu'on peut s'y inscrire 
librement ou pas 

• On peut generalement choisir la frequence de reception des e-mails (quotidien ou 
digest hebdomadaire) 

• Les listes de diffusion peuvent etre geree par un moderateur qui gere le spam, les 
trolls et les utilisateurs indesirables (indispensable quand la liste est « ouverte », c'est 
a dire quand n'importe qui peut s'abonner 

• Les hebergeurs offrent generalement la possibility de creer des listes de diffusion 
(ex.OVH) 

• de nombreux sites offrent la possibilite de gerer gratuitement des listes de diffusion, 
avec une page web qui reprend l'ensemble des e-mails envoyes ex. le concept de 

« Google group » ou « Yahoo group » 

• L'abonnement a une ou plusieurs listes de diffusion peut tres rapidement encombrer 
votre boite mail (plusieurs centaines d'e-mails par jour) il faut done ne s'abonner 
qu'avec parcimonie et utiliser un logiciel de mail permettant de classer les mails par 
sujet (ex. Thunderbird) 

• Un envoi de mail au robot qui gere la liste de diffusion avec comme sujet 
« subscribe » ou « unsubscribe » suffit generalement pour s'abonner ou se 
desabonner de la liste. Les explications pour s'abonner ou se desabonner doivent etre 
clairement accessibles pour les utilisateurs. 

D. Les repondeurs 

• Les hebergeurs laissent generalement la possibilite de creer des repondeurs 
automatiques. Quand un message est envoye a une certaine adresse par un internaute, 
celui-ci recoit automatiquement une reponse predeterminee, de facon temporaire ou 
definitive 

Ex.temporaire : M. Untel est absent du XX/XX/2010 au XX/XX/2010 merci de vous 

adresser a Mme Dupont dupont(g),dupont. com en son absence 

Ex. defmitif : Mme Dugenou est partie a la retraite, cette adresse e-mail n'est plus 

valide. 

E. Les « catch all » 

• Le catch all est une adresse qui permet de recuperer l'ensemble des e-mails envoyes a 
un nom de domaine, erreurs d'adresses comprises. 

Par exemple : j ean.dupont(Sjdupont.com arrive normalement a son destinataire 
mais jean.dupond(g),dupont.com ou jan.dupont@dupont.com n'arriveront pas a leur 
destinataire a cause d'une erreur dans l'adresse. lis seront cependant recuperes par le 
catch all, dans la mesure ou le nom de domaine est correct. 

• Les catch all sont cependant de moins en moins utilises en raison du trop grand 
nombre de spam puisque nimportequoi(g),dupont.com est recupere par le catch all 



F. Les redirections d' e-mail 

• Les redirections sont utilisees pour eviter d'avoir plusieurs comptes e-mails a gerer. 
Elles sont generalement mises a disposition par l'hebergeur (ex. OVH) 

• On indique l'adresse de reception des courriels, et l'adresse vers laquelle les courriels 
doivent etre rediriges. 



G. Antispam et antivirus pour e-mails 

• Les logiciels d'e-mails peuvent etre sensibles aux virus (Outlook par exemple) mais 
les e-mails peuvent egalement vehiculer en piece jointe d'autres nuisances comme 
des vers ou des trojans. II est done formellement deconseille d'ouvrir des pieces 
jointes si vous ne connaissez pas la provenance de l'expediteur, et ce quel que soit le 
contenu suppose de la piece jointe (ex. « I love you ») 

• Les e-mails sont egalement sujets au SPAM e'est a dire l'envoi de mails non desires. 
60% de l'ensemble du trafic du web serait cause par les envois de spams. lis sont 
done une calamite pour l'ensemble des utilisateurs du web 

• Une protection residente (ex. Avast) sur votre ordinateur permet de deceler les e- 
mails porteurs de virus vers ou trojans 

• Une protection est parfois aussi offerte par l'hebergeur (ex. OVH) 

• Concernant le spam, des regies peuvent etre configurees sur votre logiciel d'e-mail 

• Une protection peut egalement etre installee au niveau du serveur (ex. OVH) 

• Le fait d'avoir une protection anti-spam necessite d'aller verifier regulierement le 
contenu de la boite « indesirables » afin de verifier que des mails important n'ont pas 
ete jetes dans cette boite (cela arrive regulierement done attention!) 



